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【３】画像ファイルを文書に挿入するには 
 

英語学などの論文では、引用などの際にワープロソフトに無い発音記号などを使用しなければ

ならないことがあります（Wordの Times New Romanや Arialフォントは数種類の発音記号し

か持っていません）。スキャナで画像ファイルとして取り込んだ発音記号を、文書内に図として貼

り付けてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 発音記号を挿入する箇所に、スペースを入れておきましょう。 

 

① 文書内の画像ファイルを挿入したい箇所をクリックして、[挿入]メニューの[図]をクリックし

ます。 

 

①  挿入したい画像ファイルを選択し、[挿入]をクリックします。 

 

 

スキャナで読み込んだ発

音記号を[図]として、文書

内に挿入しましょう。 

クリック 
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③ 画像ファイルが挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 大きさを調整するには、画像をクリックし周りに表示されたハンドル（＝画像を選択したと

きに表示される四隅と各辺の中央に表示される青い丸と四角のこと）にマウスを合わせると、

マウスポインタの形が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ちょうどいい大きさになったら、文字列の配置の調節をしましょう。画像を右クリックして 

[文字列の折り返し]を選択。一覧から[前面]をクリックします。 

 

位置や大きさの調整

を行いましょう！ 

マウスポインタの形がこの状態

でハンドルをドラッグすると、画

像の大きさを変更できます。 
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⑥ 画像にマウスを合わせると、マウスポインタの形が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜参考＞「折り返しの種類と配置」とは？ 

 

 

 

 

 

 

 

画像は、挿入した直後はひとつの文字扱い（＝行内）になっています。折り返しの種類と配

置が「行内」になっていると、画像が文字列と重なる場合、文字列はその前後に配置されます。 

 

 

 

四角・外周に設定すると⇒画像が文字列と重なる場合、文字列が画像をとり囲むよう配置され

ます。 

背面・前面に設定すると⇒画像が文字列と重なる場合、どちらを手前に表示するか設定します。 

※ 今回は発音記号の画像を「前面」、つまり画像を文字列の手前に表示するよう設定しました。 

 

マウスポインタの形がこの状態でドラッグすると、画像の位

置を任意の位置に移動できます。あらかじめ入れておいたス

ペースの上にうまく重ねましょう。 

※ 微調整をしたい場合にはCtrlキーを押しながら矢印キー

で操作すると、図をより細やかに動かすことが出来ます。 

 


